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ПОЛОЖЕНИЕ 
о ведении журналов Школы полного дня 

 
1.Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с: 
-Федеральным законом от 29.12.2012 п.16. ч.3 ст.28  № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»;  
-Федеральным государственным образовательным стандартом начального 

общего образования; 
-Уставом МБОУ НОШ №7 г. Амурска. 
1.2. Положение определяет назначение, порядок ведения, проверки, 

своевременности и правильности заполнения, хранения журналов (далее – 
Журнал). 

1.3. Журнал является государственным учётным финансовым 
документом. 

1.4.  Журнал рассчитан на один учебный год. 
1.5. Основная цель ведения Журнала – учёт проведённых занятий, учёт 

посещаемости занятий учащимися. 
1.6. В начале учебного года заместитель директора по УВР проводит 

инструктаж по заполнению Журналов, даёт указания классным руководителям 
и учителям-предметникам, воспитателям ГПД о  распределении страниц 
журнала, отведённых на текущий учёт проведения занятий с учащимися и 
формами занятий на год. 

 
2.Основные требования к ведению журнала по внеурочной 

деятельности 
2.1. Педагоги, организующие занятия по внеурочной деятельности с 

детьми, ведут учёт  проведённых занятий и отмечают посещаемость занятий 
учащимися в Журнале. 

2.2. Все записи в Журнале делаются ручкой синего цвета четко и 
аккуратно на русском языке, без исправлений. 

2.3. Названия занятия записываются с прописной (большой) буквы. 
2.4. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью. 



2.5. На левой стороне страницы журнала записывается дата проведения 
занятия (арабскими цифрами) и месяц, вверху указывается фамилия, имя, 
отчество преподавателя. 

2.6. На правой стороне страницы журнала записывается число 
(арабскими цифрами) и тема занятия в соответствии с рабочей программой. В 
конце четверти подсчитывается количество часов, выданных за четверть. 

2.7. Учитель обязан систематически отмечать отсутствующих. 
2.8. Списки учащихся (фамилии и имена) заполняются 

преподавателями, ведущими внеурочную деятельность. 
2.9. Преподаватели, проводящие занятия внеурочной деятельности по 

физкультуре, танцам, строевой подготовке обязаны иметь допуск врача для 
детей, посещающих данные объединения.   

2.10. Учет пропусков занятий учащимися ведется учителем на каждом 
занятии и отмечается буквой «б» в случае болезни и буквой «н» в случае 
отсутствия по уважительной причине. 

 
3. Основные требования к ведению журнала по группе продленного 

дня 
3.1. Воспитатели, ведущие группы продленного дня ведут учет клубных 

часов и отмечают посещаемость группы учащимися в Журнале. 
3.2. Все записи в Журнале делаются ручкой синего цвета четко и 

аккуратно на русском языке, без исправлений. 
3.3. Темы клубных часов записываются с прописной (большой) буквы. 
3.4. В начале журнала воспитатель записывает сведения об учащихся 

группы, показатели здоровья учащихся, режим в группе продленного дня. 
3.5. В конце журнала воспитатель записывает сведения о занятости 

учащихся группы продленного дня во внеурочное время; сведения о родителях 
учащихся. 

3.6. На правой стороне страницы журнала записывается дата 
проведения занятия (арабскими цифрами) содержание работы воспитателя, 
количество отработанных часов, ставится подпись. 

3.7. На левой стороне страницы журнала записывается список 
учащихся, дата проведения занятия (арабскими цифрами) и месяц. 

3.8. Списки учащихся (фамилии и имена) заполняются воспитателями, 
ведущими группы продленного дня. 

3.9. Учет пропусков учащихся ведется воспитателем группы 
продленного дня и отмечается буквой «б» в случае болезни и буквой «н» в 
случае отсутствия по уважительной причине. 

 
4. Основные требования к ведению журнала по коррекционной 

работе 
4.1. Педагог-психолог, логопед организующие коррекционные занятия, 

ведут учёт  проведённых занятий и отмечают посещаемость занятий учащимися 
в Журнале. 



4.2. Все записи в Журнале делаются ручкой синего цвета четко и 
аккуратно на русском языке, без исправлений. 

4.3. Названия занятия записываются с прописной (большой) буквы. 
4.4. Фамилия, имя, отчество учителя записываются полностью. 
4.5. На левой стороне страницы журнала записывается дата проведения 

занятия (арабскими цифрами) и месяц, вверху указывается фамилия, имя, 
отчество преподавателя. 

4.6. На правой стороне страницы журнала записывается число 
(арабскими цифрами) и тема занятия в соответствии с рабочей программой. В 
конце четверти подсчитывается количество часов, выданных за четверть. 

4.7. Педагог-психолог, логопед  обязан систематически отмечать 
отсутствующих. 

4.8. Списки учащихся (фамилии и имена) заполняются 
преподавателями, ведущими коррекционные занятия ь. 

4.9. Учет пропусков занятий учащимися ведется педагогом на каждом 
занятии и отмечается буквой «н» в случае отсутствия по уважительной 
причине. 

 
 

5. Порядок проверки Журналов  
5.1. Производится  заместителями  директора по УВР не реже 1 раза в 

четверть. 
5.2. Итоги проверки Журналов учета отражаются в справках. Запись о 

результатах проверки делается на последней странице Журнала. Подпись 
заместителя  директора. 

5.3. Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить (по 
возможности), о чём делается соответствующая запись в графе «Отметка о 
выполнении».  

5.4. Журналы Школы полного дня хранятся в архиве 
общеобразовательного учреждения 5 лет. 

 

 

Принято на педагогическом  
совете протокол № _______  
от _________________ года 

  



 


